
Puheenjohtaja

Kutsut koolle hallituksen kokoukset, tekee esityslistat
ja johtaa toimintaa
Nimenkirjoitusoikeudellinen
Edustat järjestöä
Olet tietoinen kaikesta ainejärjestön toiminnasta sekä
virkojenpitäjistä
Alina-koulutukset
Vastaat järjestön rahojen käytöstä
Seuraat Vasaran Mobilepayn toimintaa yhdessä
taloudenhoitajan kanssa
Kokouksia on kahta mallia: Hallituksen kokoukset ja
kerhon kokoukset (vuosikokous, vaalikokous,
yleiskokous). Kerhon kokouksista päätetään 3vkoa
ennen ajankohtaa ja hallitus järjestää viini- ja
napostelutarjoilun, yleiskokous on hyvä pitää, mikäli
virkailijakokoonpanoon tulee muutoksia tai
virkailijoita on tarve nimittää lisää tai heidän rooliaan
vaihtaa tai suurten linjojen asioihin tulee muutoksia.
Yhteistyösopimukset
Talousseuranta
Kuulut kurinpitotoimikuntaan 
Varmista, että jäsenrekisteriä ylläpidetään




Ole tarkkana jääviysasioista (esim. hallituksen jäsenet eivät voi
olla jääviyssyistä toimia toiminnantarkastajina eikä asioista voi
äänestää, mikäli joku on käsiteltävän asian suhteen selvästi
puolueellisessa asetelmassa tunnesiteiden tai asian suhteen)
Vastuu ei ole yksinomaan vain ja ainoastaan sinun, vaan
sinulla tulee olla kyky vaatia vastuunottoa myös muilta,
hyvässä hengessä
Kysele toisilta onhan kaikki varmasti hoidettu ja muistettu,
jokainen voi inhimillisesti unohtaa joskus <3
Tee töitä informaation kulun eteen! 
Olet tietoinen järjestön säännöistä sekä yhdistyslaista
Olet ajan tasalla jäsenasioissa
TAHLO 
HYY:n tuen haku
Nimenkirjoitusoikeudellisten muutos rekisterihallintaan
Kotisivut
Tilasopimukset
Kesätapaaminen
Tunnukset
Delegoi
Seuraa kahvimaksuja yhdessä rahiksen kanssa (päivittäkää
listaa Kasviksella)
Kehitä järjestön toimintaan



Varapuheenjohtaja

Tuuraat puheenjohtajaa tämän ollessa estynyt sekä toimii oikeana kätenä
puheenjohtajalle, olet siis valppaana seuraamassa PJ:n toimintaa ja avustat häntä. On
hyvä opetella varalle kaikki se, mitä PJ:n pitää tietää. Joudut kuitenkin harvemmin
hyödyntämään näitä tietoja, mutta tarvittaessa olet kartalla.  Suosittelen lukaisemaan läpi
myös "Puheenjohtaja" osion.
Lue “Hallituksen jäsenet” osio,  Asiat mitä sieltä löytyy koskee myös sinua <3
Nimenkirjoitusoikeudellinen
Koko hallitus vastaa järjestön rahojen käytöstä
Olet tietoinen järjestön säännöistä sekä yhdistyslaista
Olet läsnä vuosikokouksessa, jossa läpikäydään mm. tilinpäätös, toimintasuunnitelma
edelliseltä vuodelta jne.
Olet ajan tasalla jäsenasioissa
Ole tarkkana jääviysasioista (esim. hallituksen jäsenet eivät voi olla jääviyssyistä toimia
toiminnantarkastajina)
Tee töitä informaation kulun eteen! 
Ole aktiivinen ja opi mahdollisimman paljon uutta <3



PÄÄKOHTIA Hallituksen jäsenet

Osallistutte toimintasuunnitelman, -
kertomuksen sekä -kalenterin suunnitteluun
Olette vastuussa järjestön taloudesta
Koko hallitus vastaa järjestön rahojen käytöstä
Päätätte järjestöä koskevista asioista 
Tuotte epäkohdat esille koko hallitukselle,
ratkaisut etsitään yhdessä asap
Pidätte puheenjohtajan ajan tasalla
Tiedottatte järjestön osallisia: tulevista
tapahtumista, muutoksista, sekä siirrätte tietoa
ainejärjestöjen ym. välillä
Vastaatte uusien Vasaralaisten lisäämisestä
sähköpostilistalle
Sähköpostien lähetys sekä Majordomon
tarkastus kerran viikossa
Hoidatte tilaukset sekä suunnittelut
Edistäkää ja kehittäkää  kerhon toimintaa
Varmistatte, että virkailijat hoitavat
vastuutehtävänsä

Olette tietoisia järjestön säännöistä sekä yhdistyslaista
Olette läsnä vuosikokouksessa, jossa läpikäydään mm.
tilinpäätös, toimintasuunnitelma edelliseltä vuodelta
jne.
Olette ajan tasalla jäsenasioissa
Kokouksia on kahta mallia: Hallituksen kokoukset ja
kerkon kokoukset (vuosikokous, vaalikokous,
yleiskokous). Kerhon kokouksista päätetään 3vkoa
ennen ajankohtaa ja hallitus järjestää viini- ja
napostelutarjoilua
Olette tarkkana jääviysasioista (esim. hallituksen jäsenet
eivät voi olla jääviyssyistä toimia toiminnantarkastajina
eikä asioista voi äänestää, mikäli joku on käsiteltävän
asian suhteen selvästi puolueellisessa asetelmassa
tunnesiteiden tai asian suhteen)
Kyselkää toisiltanne onhan kaikki varmasti hoidettu ja
muistettu, jokainen voi inhimillisesti unohtaa joskus
<3
Tehkää töitä informaation kulun eteen! 
Oppikaa mahdollisimman paljon uutta ja ole oma-
aloitteinen <3



PÄÄKOHTIA
Sihteeri

Teet pöytäkirjat hallituksen kokouksista sekä printtaat esityslistat kokoukseen
Lähetät pöytäkirjat Vasaran sähköpostilistalle
Varaat tilat kokouksille
Kirjoitat puhtaaksi toimintasuunnitelman ja -kertomuksen
Osallistut toimintasuunnitelman, -kalenterin ja -kertomuksen tekoon
Nimenkirjoitusoikeudellinen
Päivität jäsenlistaa sekä kahvimaksulistaa hallituksen Dropoxiin, jossa se on kaikkien
hallituslaisten nähtävillä. Kysythän taloudenhoitajalta jäsen- ja kahvimaksun maksaneet
säännöllisin välein.
Ole ajan tasalla jäsenasioissa
Lukaise läpi ja sisäistä "Sihteeri" tiedosto (pj tai edeltäjäsi välittää sen sinulle, löytyy Dropoxista)
Kokouksia on kahta mallia: Hallituksen kokoukset ja kerkon kokoukset (vuosikokous, vaalikokous,
yleiskokous). Kerhon kokouksista päätetään 3vkoa ennen ajankohtaa ja hallitus järjestää viini- ja
napostelutarjoilua.






Taloudenhoitaja

Pidä kirjanpitoa Vasaran rahaliikenteestä ja hallinnoi tilejä (lainmukainen velvoite)*
Talleta Vasaran tuloihin ja menoihin liittyvät tositteet
MAKSA järjestön laskut sekä kulukorvaukset kuitteja/laskuja vastaan
Laskuta tarvittaessa
Teet tilinpäätöksen ja talousarvion
Keräät jäsenmaksut ja tiedottaa jäsen- ja kahvimaksut maksaneet sihteerille
Seuraat Vasaran Mobilepayn toimintaa yhdessä puheenjohtajan kanssa
Keräät kuitteja ja tiliotteita
Päivitä talosseurantaa (tehty 2022)
Ekskujen talous ei ole sinun vastuullasi, ekskuvirkailijat hoitavat sen itse. Ekskutilien
kirjanpito tulee kuitenkin sisällyttää Vasaran kirjanpitoon tilinpäätöksessä.
Lukaise vaikka “Lyhyt opas taloudenhoitajalle” dokumentti sekä "Kirjanpito-ohje" ja iskosta
tärkeimmät asiat mieleesi
Opi mahdollisimman paljon uutta ja ole oma-aloitteinen <3


*https://taloushallintoliitto.fi/kirjanpidon-abc

PÄÄKOHTIA



Toiminnantarkastaja

Tarkastaa tilinpäätöksen ja kirjoittaa tilintarkastuskertomuksen 
Nostaa esille epäkohdat ja varmistaa, että hallitus on tietoinen epäkohdista
Varmista, että kokoukset ja hallitusten päätökset ovat lainvoimaisia
Käytte läpi taloudenpidon ja hallinnon kuluneelta toimintavuodelta
Varmistatte, että hallitus ja muut mahdolliset vastuuhenkilöt ovat hoitaneet
tehtävänsä vuoden aikana riittävän huolellisesti
Kertomuksen pohjalta Vasaran hallituksen kokous myöntää tai jättää
myöntämättä edellisen vuoden toimijoille vastuuvapauden
Toiminnantarkastaja ei saa olla: istuvan hallituksen jäsen, sen vuoden
hallituksen jäsen, jonka toimintaa tarkastellaan tai edellä mainittujen
henkilöiden avio-/avopuoliso tai lähisukulainen

PÄÄKOHTIA



Isäntä

Hoidat tilojen ja tavaroiden (dj, valot, ym.) varaamisen tapahtumiin yhdessä emännän
kanssa
Suunnittele tapahtumien juomat ruokapuolen kanssa sopivaksi ja olet vastuussa
juomien järjestymisestä
Kassan vartija sekä hoitaja. Rahan anto VAIN JÄLKIKÄTEEN KUITTIA VASTAAN.
Teet yhteistyötä emännän kanssa
Tarjoilet ja vastaat juomapuolesta tapahtumissa, joten otahan kassa mukaasi rientoihin
Hallinnoit Klusterin kaapin avaimia yhdessä emännän kanssa
Olet vastuussa isännistön toiminnasta sekä yhteisvastuussa isännistön ja emännistön
yhteistoiminnasta yhdessä emännän kanssa
Suunnittele tapahtumaia yhdessä emännän sekä apuisännistön ja -emännistön kanssa
Ole aktiivinen ja opi mahdollisimman paljon uutta <3

PÄÄKOHTIA



Emäntä

Suunnittele tapahtumien ruokapuoli
Olet vastuussa raaka-aineiden ja ruokien hankinnasta tapahtumapaikalle sekä
mahdollisesta valmistuksesta
Hoidat tilojen ja tavaroiden (dj, valot, ym.) varaamisen tapahtumiin yhdessä isännän
kanssa
Olet vastuussa emännistön toiminnasta sekä yhteisvastuussa isännistön ja
emännistön yhteistoiminnasta yhdessä isännän kanssa
Suunnittelet tapahtumia yhdessä isännän sekä apuemännistön ja -isännistön
kanssa
Aikataulutat kaupassakäynnit sekä ruoan valmistuksen. Varmista ajoissa, että saat
riittävästi apukäsiä. Pyydä muilta virkailijoilta tarvittaessa apua.
Ole aktiivinen ja opi mahdollisimman paljon uutta <3

PÄÄKOHTIA



Apuemännät ja -isännät

Tuuraa ja auttaa emäntää (mm. kaupassakäynnit, ruokien roudaukset, tarjoilu,
leivonta/valmistus) / isäntää (mm. juomahuoltoon liittyvät roudaukset,
hankinnat, tarjoilu)
Osallistuu vähintään seuraaviin tapahtumiin:

Saunaillat
Laskiasten pullat
Jääkkäreiden (vuosijuhlien) menu, tarjoilu
Vappusillis Ullanlinnalla
Pikkujoulujen ruoat, piparitalkoot
Vuosijuhlien aamusillis

Ole aktiivinen ja opi mahdollisimman paljon uutta <3

PÄÄKOHTIA



Liikuttaa Vasaralaisia
Vastaa liikuntaekskursioiden järjestymisestä (vähintään 1 per kk)
Vastaa vappuna pesiskamojen hankinnasta ja kentän varauksesta
Ideoi ja järjestää liikuntaekskursioita eri paikkoihin, kiipeilyä,
trampoliinipuistoa, vaellusta, … Mielikuvitus jälleen vain rajana!
Aktiivisuutta.
Ole aktiivinen ja opi mahdollisimman paljon uutta <3






Liikuntavastaava

PÄÄKOHTIA



Työelämä-, eksku- ja kulttuurivastaavat 
 Suunnittelette ekskursioita Vasaralaisille, tavoitteena yksi syyslukukaudelle ja yksi
kevät lukukaudelle
Hoidatte ja suunnittelette ekskun talouden tilinpäätöstä myöten, päätökset
hyväksytetään hallituksella tai vähintään puheenjohtajalla
Tiedotatte Vasaralaisille kulttuuritapahtumista
Järjestätte kulttuuritoimintaa, esimerkiksi leffailtoja, teattereita, vierailukäyntejä,
mielikuvitus jälleen rajana, aktiivisuutta!
Järjestätte esimerkiksi tv-kuvauksissa käyntejä, rahapalkkioita vastaan, esim.
Uutisvuoto
Pidätte yllä suhteita yhteistyökumppaleihin
Järjestätte yritysvierailuja ja ylläpidätte yhteyttä työelämään
Muistuttelee Vasaralaisia liiton tapahtumista (mm. seminaareista ja koulutuksista)
sekä kannustaa aktiiviseen toimintaan ja Loimuun (tai liittoon) liittymiseen
Varmistatte, että yhteistyökumppaneiden kanssa sovitut yhteistyötoimet toteutetaan
sopimuksien mukaan




PÄÄKOHTIA



Yhdenvertaisuusvastaava

Vastaat Vasaran tasa-arvoisuudesta sekä yhdenvertaisuudesta
Puutut kiusaamis-, syrjimis- sekä muihin epäoikeudenmukaisiin tilanteisiin,
kohteluihin sekä ahdisteluihin. Puuttuu tarvittaessa yhteenottoihin,
epäoikeudenmukaiseen toimintaan, epämukaviin tai mieltä pahoittaviin tilanteisiin.
Kuuntele ja tarvittaessa toimi
On yhteydessä eteenpäin osastolle/tiedekunnalle tarvittaessa
Päivittää Vasaran yhdenvertaisuussuunnitelmaa, pitää sen ajan tasalla yhdessä
hallituksen kanssa
Seuraa Vasaran häirintälomaketta, ja kutsuu tarvittaessa kurinpitotoimikunnan koolle
Huolehdit, että häirintälomake on aina jäsenten saatavilla

PÄÄKOHTIA



Vastaa Kasviksen siisteydestä, päivityksestä sekä järjestyksestä
Muistuttelee pesemättömistä caffé kupposista sekä UniCafen astioiden
palautuksista
Vie lasi- ja metallijätteet kierrätykseen, palauttaa pullot ja ostaa
palautusrahoilla kasvikselle esim. maitoa tai muuta yhteistä
Huolehtii, että kasviksella on kahvia ja maitoa, eivätkä ne lopu kesken
Vastaa Supan asioista
Siivoaa kerran vuodessa kahvikupit pois, jotta valmistuneiden
opiskelijoiden kupit eivät jää pyörimään ja fuksit saavat hyllyiltä tilaa
omille kupeilleen <3

Kasvisvastaava

PÄÄKOHTIA



Katsotte Klusterin perään
Olette aina perillä Klusterilla tapahtuvista Vasaran tapahtumista
Huolehditte Vasaran siivousvuoroista, mm. että hoituvat ajallaan
Klusterilla. Klusterin puhtaus ja järjestys on ensisijaisesti
Leppätalovastaavien, hallituksen ja muiden avaimellisten vastuulla, mutta
viime kädessä kaikkien vasaralaisten vastuulla
Huolehditte, että kaikki avaimelliset käyvät klusterikoulutuksen
Olette avaimellisia
Edustatte Vasaraa Leppätalokokouksissa
Kerrotte Leppätalokokouksissa käydyt asiat Vasaran hallitukselle

MatLu- ja Leppätalovastaavat

PÄÄKOHTIA



Laulunjohtaja

Laulattaa sitseillä sekä muissa tapahtumissa (riippuu tapahtumasta)
niin aktiivisesti, ettei syömään juuri laulamiselta kerkeä 
Tekee laulualoitteita, opettaa uusia lauluja ja pitää yllä
lauluperinnettä kaikilla mahdollisilla tavoilla, mielikuvitus rajana

PÄÄKOHTIA


